
DASAR HUKUM : KUALlFIKASI PELAKSANA :

1. S-1
1. PMA No. 7 Tahun 2015 TentangOrganisasidan Tata 2. SMA

KerjaKepaniteraandanKesekretariatanPeradilan
2. Undang-Undang No. 43 Tahun 1999

TentangPerubahanAtasUndang-Undang No.8 Tahun 1974
tentangPokok-PokokKepegawaian

3. Undang-Undang No. 7 Tahun 1989 TentangPeradilan
Agama yang diubahdenganUndang-Undang No. 3 Tahun
2006 dandiubahdenganUndang-Undang No. 50 Tahun 2009

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN:

2.
-- '-r:-""-'--"
SOP Sub Bagian Perencanaan. Teknologi Informasi dan 1. PeralatanKomputer
Pelaporan 2. Kertas

3. SOP Sub Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata 3. AlatTulis
Laksana 4. ReferensiPenunjang

4. SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN:

S.O.P. PENGELOlAAN DATA PEGAWAI

Disahkan oleh

l(etua Pengadilan Agama Padang Panjang

JI. H.AgusSalimNo.04 Tanggal Efektif
Telp.(0752)484295 Fax.(0752)484295 I--------+------------------l

ebsite : http:www.pa-padangpanjang.goJ
Email: pa.padangpanjanq@pta­

padanq.qo.id

Tanggal Revisi

Tanggal Pembuatan 06 Maret 2018PENGADILAN AGAMA PADANG
PANJANG

Mursyida. S.Ag. M.H
NIP. 197212161997032002

06 Maret 2018

Nomor SOP SOP/ASI04



PflAI(SANA IIUTUBAKU

!letKasub KetualNo. AIdivitas Stat TIm Selaetari Pen;yaratan I Wlktu OutputKepegaw Kepegaw 8apefja s Waldl Perlengkapanllin katagn Ketua

Membuat konsep Dokumen usulan Tersecianya konsep

1
usulan promosi -J - A1aITullsKantor 1 Jam Usulan prornOSIJIlbatan dan mtasi ~
,00 (ATK) tabatan

,.....'l1""_~i usulan Konsep usulan Ter.;edanya etalJIlbatan dan mlasl prornosi jabatan usulan prornosi
2 JOb yang akan --::u 1Jam jabalancilahas 8aperjakal - Kompuler/Laptop

- Printer

Konsep usulan D\:larafnya etat usulanMengoreksi etal promosi jabalan

3 usuIan
l)Menrt PromOSl jabalan

/ ...... - AlatT ulisKantor

(ATK)

Konsep usulan
Terseaanya bahanMernbuat persiapan promosi jabatan

bahan baperjakat ~-t 30Menil dan data baperjakat.. ~ - AIaITulisKantor

(ATK)

,._ .... ,~l waklu
Konsep usulan Terja<WcIInya

; ......;
J l)Meni1 peIaksanaan5 PeIaksanaan rapsl prornosi jabalan baperjaJ<a18apetjakal

Rapal
Drat usulanlerkail usulan
Baperjakalprornosi I

2 Jam Dilaksanakannya rspal6 MulasiJabi!tan dan ~ - AlaJTulisKantor bape!jakatrolasl jet> I----J (ATK)

Orafusulan

Membual konsep
Baperjakalusulan jabatan dan

Tersedianya Konsep
7 rolasi jet> yang

t- o AlalT ulisKanlor 1Jamtisetujui Baperjakat
Hasil baperjakatdan konsep surat (ATK)pengantar

Oratusulan
Tersecianya etal hasdMengetik etat

usulan prornOSl ~~ 8apeIjaka.!
8 JIlbalan dan rotasi .~ llMenn baperjaJ<a1

jet> dan etal surat -..:II - Kornputer ,uptop
peoganlar

- Printer

Koreksi drat usulan ~, oratusulan
oiparafnya <ial hasilprornOSIjabatan dan I lj ....

Baperjakal l) Melli.!9 rolasi JOb dan <iaf ~J ..
bapef}akatsural penganlar

- AlatT utisKanlor
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Usulanpromosijabal
Menandalanganiusu andanrolasi Job Tersedianyahasillanpromosijabaland

10 anro1asi job dan - AIaITulisKanlor 15 Merut baperjakalsural penganlar -. (ATK)

Usulan promosi
jabalan dan rolasl
Job

Memberl
- AIaITulisKanlor UsuJanprornosi

nomor,mengepak Jabalan ~ dikirim
dan (ATK) Berdasarkan hasil11 Menyerahkan ke ~; 15Menil

- Buku agenda suralbagian umum bapetjakal

keluar

- Buku ekspedisi

MeI1garsipkan file Usulan promosi Tersimpannya Arsip
usulan prornosi jabalan dan rolast

Job
12 jabalan dan rotasi 15Menil Usulan promosi

job

~I - Box file
jabalan

Mendst.ribusikan
13 Jobkesemua

~
30Menil Job dan Uraian lugas

peg3WW

Waktu yang diperlulatn : 8 jam 45Menit
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